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内容概要

《中文Word2003操作教程》主要内容包括：中文Word 2003的概述、文本、表格、图形和图像的基本
操作，同时讲解样式和模板以及文档的一些高级应用，并配有大量生动典型的实例、每章小结以及练
习题。
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书籍目录

第一章  中文Word 2003概述  第一节 Word 2003概述及新增功能  第二节 Word 2003的启动和退出    一
Word 2003的启动    二 Word 2003的退出  第三节 Word 2003的工作环境    一 标题栏    二 菜单栏    三 工具
栏    四 标尺    五 编辑区    六 滚动条    七 任务窗格    八 状态栏  第四节 Word 2003帮助系统的使用    一 使
用Office助手    二 帮助窗口的使用  习题一第二章  文档的基本操作  第一节 新建文档    一 新建空白文档  
 二 根据原有文档副本创建    三 使用模板新建文档  第二节 保存文档    一 保存新建文档    二 保存所有打
开的文档    三 自动保存文档    四 将文档保存为其他格式    五 保护文档  第三节 打开和关闭文档    一 使
用打开对话框打开文档    二 快速打开最近使用过的文档     三 在启动Word 2003的同时打开文档   习题二
第三章  文本的编辑  第一节 输入文本    一 输入文本文字    二 插入符号和特殊符号    三 插入日期和时间 
第二节 修改文本    一 选定文本    二 文本的移动、复制和删除    三 查找与替换    四 拼写和语法检查    五 
改写与插入  第三节 应用实例  习题三第四章  文本格式编辑  第一节 设置字符格式    一 设置字体    二 设
置字号    三 设置字形  第二节 美化文本    一 设置字体效果    二 设置字间距    三 设置文字的动态效果    
四 添加边框和底纹  第三节 设置制表位    一 用制表符按钮设置制表位    二 使用对话框设置制表位  第四
节 设置段落格式    一 段落的对齐方式    二 段落缩进    三 行间距和段落间距    四 首字下沉  第五节 应用
实例  习题四第五章  表格的制作第六章  图形和图像的编辑第七章  样式和模板第八章  文档的高级应用
第九章  页面设置与打印输出第十章  Word 2003综合实例实训
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